Cestovní příkazy

Před uskutečněním pracovní cesty 
1) Příkaz k pracovní cestě musí být vyplněn vždy před cestou - přímo na cestovním příkazu - zaměstnanec vyplní záhlaví /příjmení,jméno,bydliště, počátek cesty, místo jednání, účel cesty,konec cesty/. Začátek a konec pracovní cesty je standardně dán na parkovišti školy, jinak musí být upřesněno v příkazu, např. Šumperk vlakové nádraží apod.
2) Žádanky musí být ke všem pracovním cestám (u kterých bude prokázána výše náhrady). Ústní povolení pracovní cesty bude akceptován v případě,že PC bude kratší než 5 hodin a nebude využit dopravní prostředek, tzn.nevznikne nárok na proplacení cestovních náhrad.
3) Nutné doplnit ve všech rubrikách
4) Doplnit povolený dopravní 
5) Povinností zaměstnance je  použít povolený dopravní prostředek, jinak se dopouští porušení pracovní kázně.
6) Příkaz k pracovní cestě musí být povolen (podepsán) ředitelem školy.
7) Vyplnění v součinnosti s pokladní
Po ukončení pracovní cesty

1) Vyúčtování cestovního příkazu musí zaměstnanec dle Zákoníku práce    předložit do 10 dnů od ukončení pracovní cesty, jinak se zaměstnanec dopouští porušení pracovní kázně. 
1) Vyplnění CP po ukončení pracovní cesty:
a) zaměstnanec nahlásí pokladní průběh pracovní cesty, doloží všechny doklady, týkající se pracovní cesty
b) přílohy k cestovním příkazům: pozvánky, přihlášky k seminářům, plánované akce, jízdenky ,doklad o ubytování, kurzovné apod.
2) Nelze mít společnou jízdenku s žáky, V takovém případě se jízdné považuje za neprokázané a nebude proplaceno. Společné jízdné lze akceptovat pouze tvoří-li pedagogický dohled více zaměstnanců školy.
3) Pokladní vytiskne a proplatí cestovní příkaz.
